OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE

Sekretarz szkoty

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Stanistawa
Lema w Stanistawowie Pierwszym na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2024 r., poz. 1135).

Dyrektor Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. Stanistawa Lema w Stanistawowie Pierwszym ogtfasza
otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko — sekretarz szkoty.

1. Miejsce pracy: LO im. S. Lema w Stanistawowie Pierwszym ul. Jana Kazimierza 291 A,
05-126 Nieporet
2. Wymiar czasu pracy: caty etat.

w

Rodzaj umowy: umowa o prace (na poczatku) na czas okreslony

4. Wymagania konieczne dla kandydatow:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz publicznych,

niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione umyslnie, scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe; przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowej oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

spetnienie z ponizszych warunkéw w zakresie wyksztatcenia:

a) ukonczone studia wyzsze lub srednie niezbedne do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku,

b) doswiadczenie w sekretariacie, mile widziane w placéwkach oswiatowych.

c) umiejetnos$¢ obstugi komputera (excel, word),

znajomosc przepiséw oswiatowych (ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela).

5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

obstuga programow: VULCAN, aplikacji Systemu informac;ji oswiatowej,

komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, systematycznosé, doktadnos$é w dziataniu, wysoka kultura
osobista.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje (kserokopia swiadectw, dyplomodw,
zaswiadczenia o ukoniczeniu kursow itp.)

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,



6) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione

umyslnie, przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowej oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty aplikacyjne powinny byé wtasnorecznie podpisane.

7. Gtéwne zadania na stanowisku
Zakres obowigzkow na stanowisku kierownik gospodarczy:

1)
2)

3)

Prowadzenie dokumentacji szkolnej.

Prowadzenie ksiegi uczniow szkoty,

a) potwierdzanie realizacji obowigzku nauki przez uczniow liceum.

Prowadzenie ewidencji drukdéw scistego zarachowania.

a) zamawianie drukow: giloszy swiadectw, legitymacji szkolnych,

b) wprowadzanie drukéw do rejestru drukdw scistego zarachowania,

c¢) wydawanie wychowawcom drukéw giloszy $wiadectw i przyjmowanie wypisanych
Swiadectw
w celu przygotowania ich do przekazania uczniom na zakonczenie roku szkolnego,

d) sporzadzanie i wydawanie uczniom legitymacji szkolnych,

e) prowadzenie rejestru wydawania legitymac;ji i duplikatéw legitymacji szkolnych,

f) sporzadzanie i wydawanie duplikatow Swiadectw promocyjnych, sSwiadectw
ukoniczenia szkoty a takze duplikatow legitymacji szkolnych,

g) prowadzenie rejestru wydawanych swiadectw ukonczenia szkoty a takze wydawanych
duplikatéw swiadectw,

h) dokumentowanie przebiegu rekrutacji do szkoty ponadpodstawowej.

4) Tworzenie ksigg arkuszy ocen ucznidw liceum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
5) Tworzenie dokumentacji przebiegu egzaminu maturalnego (m. in. SIOEO).
6) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno —wychowawczym zgodnie

7)

8)

9)

z obowigzujgcymi przepisami,

a) dokumentowanie nauczania indywidualnego,

b) dokumentowanie zwalniania uczniéw z zaje¢ dydaktycznych: nauki drugiego jezyka
obcego nowozytnego, wychowania fizycznego, informatyki,

c) sporzadzanie dokumentacji uczniéw odchodzacych,

d) weryfikowanie dokumentéw uczniéw przychodzacych,

e) aktualizacja bazy danych uczniéw dla celéw statystycznych.

Wydawanie uczniom, rodzicom zaswiadczen dotyczacych przebiegu nauczania ucznia:

a) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen.

Prowadzenie ewidencji uczniéw zgtoszonych do opieki medycznej oraz bezptatnej opieki

stomatologiczne;.

Sprawdzanie biezgcych informacji na stronach internetowych MEiN, KO i OKE;



a) pilnowanie aktualnych rozporzadzen dotyczgcych organizacji pracy szkoty.
10) Prowadzenie rejestru wypadkdéw szkolnych.
11) Prowadzenie na biezgco i zgodnie z instrukcja kancelaryjng dokumentacji szkolnej:
a) teczek akt zgodnie z rzeczowym wykazem akt wg. podziatu na kazdy rok,
b) rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
c) sprawozdan SIO
d) odbieranie i wysytanie korespondencji droga pocztowg i e-mailowa,
e) state zarzadzanie bazg e-mailowa,
f) bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego.
12) Zarzadzanie informacjg stuzbowg zgodnie z dekretacjg Dyrektora.
13) Prowadzenie ewidencji wycieczek, wyjs¢ grupowych.
14) Sporzadzanie i gromadzenie, a takze przechowywanie sprawozdan statystycznych na
potrzeby réznych instytucji oraz wtadz oswiatowych.
15) Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) wprowadzanie danych dotyczacych

uczniow.
16) Prowadzenie archiwum z zakresu sekretariatu szkoty oraz protokotéw rad
pedagogicznych.

17) Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora.

18) Czynny udziat w przygotowanie wizyty gosci i obstuga w trakcie jej trwania.

19) Przygotowanie pism na polecenie dyrektora.

20) Obstuga modutu administracyjnego Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

21) Pomoc w prowadzeniu strony internetowej szkoty https://lolema.legionowski.pl/ oraz
Facebook https://www.facebook.com/Liceum.Lema.

22) Stata wspotpraca z organem prowadzacym, gming na terenie, ktérej znajduje sie
placéwka i organem sprawujgcym nadzdér pedagogiczny.

23) W przypadkach uzasadnionych potrzebami stuzbowymi wykonywanie polecen
przetozonego, ktdre nie sg wyszczegdlnione w niniejszym zakresie obowigzkéw a wigza
sie z rodzajem wykonywanej pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub

umowag o prace.

Szczegdtowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.

8. Informacja o warunkach pracy na oferowanym stanowisku:
1) praca w budynku szkoty na parterze,
2) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

9. Termin sktadania dokumentéw: 1 sierpnia 2025 r, do godziny 14:00.

10. Gotowos¢ podjecia pracy od dnia 1 pazdziernika 2025 r. (mozliwos$¢ podjecia wspdtpracy juz
we wrzesniu na umowe zlecenie)

11. Sposdb sktadania dokumentéw:


https://lolema.legionowski.pl/
https://www.facebook.com/Liceum.Lema

1) dokumenty mozna sktadaé osobiscie w sekretariacie Liceum (ul. Jana Kazimierza 291 A,
05-126 Nieporet) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko pracy”
w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Stanistawa Lema w Stanistawowie Pierwszym”

2) dokumenty mozna przesta¢ mailem na adres: kadry@lostanislawow.legionowski.pl
wpisujgc w temacie ,sekretarz szkoty”.

Aplikacje niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy
spetnia wymagania konieczne zawarte w ogltoszeniu o naborze, zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Liceum.


mailto:kadry@lostanislawow.legionowski.pl

